GESTION ADMINISTRATIVE

Développement personnel

l'écrit efficace

ﬂ PUBLIC » Toute personne souhaitant se perfectionner dans la rédaction de ses écrits

OBJECTIFS » Améliorer ses techniques rédactionnelles
Véhiculer une image professionnelle par les différents écrits (courriers, mails...)

Les enjeux de la communication

- |dentifier les phénomeénes de communication
- Repérer les freins et leviers de la communication
- Anticiper les attentes du destinataire

Préparation des écrits
professionnels

- Définir l'objectif de I'écrit

- Recueillir I'information

- Produire ses idées
- Structurer et construire un plan

Améliorer son style

- Identifier ses faiblesses afin d’y remédier

- Adopter un style synthétique, fluide, simple et efficace
- Utiliser un vocabulaire clair, précis, positif

- Impulser un rythme a ses écrits

- Susciter l'intérét

- Rédiger un écrit cohérent

La relecture : étape essentielle
- Maitriser I'ORL (Observation Réfléchie de la Langue)
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